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LEMBAR EKSEKUTIF
Alfira Chuswardani. 8143145174. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 
Accounting dan Finance sub bagian Administrasi PT Aerojasa Cargo Jakarta. 
Program Studi D3 Sekretaris, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2017.
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai salah satu syarat 
kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya  dan sebagai salah satu bukti bahwa 
Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan.. Tujuan 
dari adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah agar mahasiswa/i tidak hanya 
memahami teori tetapi juga memiliki keterampilan dalam praktik, serta mahasiswa/i 
dapat mengetahui suasana dan kondisi di dunia kerja yang sesungguhnya sesuai 
dengan latar belakang pendidikan yaitu D3 Sekretari. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Aerojasa Cargo di 
Divisi Accounting dan Finance sub bagian Administrasi  yang beralamat di Jalan 
Profesor Dr. Soepomo SH No. 45, Tebet, Jakarta Selatan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) dilaksanakan mulai tanggal 18 Januari 2017 sampai dengan 24 Februari 2017. 
Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan melakukan beberapa tugas seperti 
menyusun dan merapihkan kearsipan perusahaan, melakukan panggilan telepon, 
menerima panggilan telepon, memindai dokumen,dan  input data pengiriman Airway 
Bill tiap wilayah kurir.
Praktikan juga mengalami beberapa kendala dalam melaksanakan tugas selama 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Kendala yang praktikan hadapi yaitu kurangnya 
pengarahan tugas dan kurangnya komunikasi terhadap praktikan pada saat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.
Praktikan juga belajar untuk mengatasi kendala yang terjadi dalam melaksanakan 
tugas, seperti pada saat tidak diberi pengarahan terkait tugas yang diberikan kepada 
Praktikan, Praktikan harus cukup kreatif dalam mengerjakan tugas yang diberikan 
serta Praktikan harus mengontrol emosi pada saat tidak adanya pengarahan tugas 
yang diberikan.
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1BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang PKL
Dalam upaya mencari sumber daya manusia pada suatu perusahaan 
sebagai asset utama dalam mencapai visi dan misi perusahaan sehingga 
perusahaan bersaing untuk mendapatkan SDM yang berkualitas. Untuk 
mendapatkan calon karyawan yang berkualitas, perusahaan biasanya 
memanfaatkan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa.
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah program pendidikan pada sebuah 
universitas yang dapat memberikan ilmu dan pengalaman bekerja yang dapat 
diterapkan pada dunia kerja nantinya. 
Pelaksanaan praktik Kerja Lapangan biasanya berdasarkan dengan 
jurusan dan konsentrasi mahasiswa sehingga mahasiswa akan mendapatkan 
deskripsi mengenai ilmunya yang telah dipelajari pada masa perkuliahan di 
dunia nyata dan diharapkan dapat membantu mahasiswa untuk lebih memahami 
bidang studi yang sedang ditekuninya.
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, maka pihak perusahaan 
atau instansi akan memberikan bimbingan dan penjelasan kepada mahasiswa 
2mengenai kegiatan atau pekerjaan yang ada dalam perusahaan atau instansi 
tersebut.. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 
yang memiliki sistem pendidikan dan mempunyai peran penting dalam 
pembentukan sumber daya manusia sehingga diharapkan lulusan Universitas 
Negeri Jakarta mampu bersaing dengan lulusan dari Universitas lainnya.
Maka dari itu, Program studi Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta memiliki program Praktik Kerja Lapangan yang wajib diikuti 
oleh mahasiswanya, pihak Universitas mengharapkan agar mahasiswa dapat 
mengetahui bagaimana situasi dan kondisi pada dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
Dengan adanya program studi Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta mengharapkan lulusan dari D3 Sekretari agar dapat menciptakan 
sumber daya manusia di bidang sekretaris yang memiliki kompetensi dalam 
bidang kesekretarisan dan mampu berkompetensi dengan lulusan universitas 
lain. Dengan adanya program PKL ini mahasiswa diharapkan dapat lebih 
mengetahui dan berlatih beradaptasi serta menganalisa pada lingkungan kerja 
berdasarkan ilmu mengenai kesekretarisan yang telah dipelajari selama 
perkuliahan.
3B. Maksud dan Tujuan PKL
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) antara lain:
1. Maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan :
1. Memenuhi syarat kelulusan D3 Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta
2. Mendapatkan ilmu, kemampuan dan pengalaman kerja sesuai dengan 
bidang kerja
3. Dapat mempelajari bidang pekerjaan sesuai dengan Jurusan Praktikkan
2. Tujuan dilaksankannya Praktik Kerja Lapangan :
1. Melakukan pengamatan secara langsung pada tempat Praktikkan 
melaksanakan PKL yang berkaitan dengan teori yang telah dipelajari 
selama kuliah
2. Memperoleh pengalaman, wawasan, serta ilmu mengenai kegiatan 
Administrasi di perusahaan
3. Mendapatkan keterampilan Praktikkan dalam bidang Sekretari
4C. Kegunaan PKL
Dalam program praktik kerja lapangan ini agar dapat memberikan manfaatbagi 
Praktikan, Universitas maupun perusahaan tempat Praktikan melaksanakan 
PKL. Antara lain sebagai berikut:
1. Kegunaan PKL bagi Praktikkan
a. Dapat melatih keterampilan, wawasan dan pengetahuan mahasiswa 
sesuai dengan pengetahuan yang telah di dapat dalam perkuliahan
b. Mengembangkan serta menerapkan ilmu yang telah dipelajari pada saat 
kuliah 
c. Dapat melatih kedisiplinan dan membangun etika  kerja serta perilaku 
sopan santun dalam lingkungan kerja
2. Kegunaan PKL bagi Universitas
a. Menjalin hubungan kerjasama antara perusahaan tempat Praktikkan 
melakukan PKL dengan Universitas
b. Menghasilkan lulusan yang berkualitas melalui program praktek kerja 
lapangan
53. Kegunaan PKL bagi Perusahaan
a. Dapat meningkatkan sumber daya manusia pada perusahaan melalui 
program praktek kerja lapangan
b. Menjalin hubungan yang teratur dan dinamis antara Perusahaan dengan 
Universitas
D. Tempat PKL
Nama Perusahaan : PT Aerojasa Cargo
Divisi : Administrasi Accounting and Finance
Alamat : Jl. Prof. Dr. Soepomo SH No. 45 Jakarta Selatan
Telephone : (021) 83702563
Website : http://www.aeroexpress.co.id/
E. Jadwal waktu PKL
Jadwal waktu praktikan melaksanakan PKL di PT. Aerojasa Cargo selama satu 
bulan terhitung dari 18 Januari 2017 sampai dengan 22 Februari 2017. 
Praktikan melakukan kegiatan PKL sesuai jam kerja karyawan pada 
perusahaan, yaitu dari hari Senin sampai hari Jumat. Mulai pukul 08.00 – 17.00 
WIB, waktu istirahat pukul 12.00 – 13.00 kecuali hari Jumat pada pukul 11.30 
– 13.30 WIB.Dalam proses persiapan pelaksanaan PKL dibagi tiga tahap yaitu:
61. Tahap persiapan PKL
a) Pada tanggal 25 November 2016praktikan meminta formulir 
pendaftaran PKL ke Gedung R Fakultas Ekonomi, kemudian 
meminta tanda tangan kepada Kaprodi D3 Sekretari Ibu Widya 
Parimita, S.E, M.PA. untuk ditandatangani. Setelah itu 
praktikan kembali ke Gedung R Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta untuk meminta Cap lalu menyerahkan formulir 
tersebut ke Biro Administrasi dan Kemahasiswaan (BAAK) 
sebagai permohonan pengajuan surat PKL. Surat pengajuan 
PKL tersebut ditunjukan kepada PT. Aerojasa Cargo
b) Pada tanggal 3 Desember 2016, praktikan mengambil surat izin 
yang sudah jadi menyerahkan surat tersebut ke PT. Aerojasa 
Cargo untuk mengajukan permohonan izin PKL.
c) Pada tanggal 6 Desember 2016 Praktikan mendapatkan kabar 
bahwa praktikan dapat dan telah diizinkan untuk melakukan 
Praktik Kerja Lapangan disana.
72. Tahap Pelaksanaan PKL
Setelah mendapat panggilan untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan pada tanggal 30 Desember 2016, praktikan mendatangi 
kantor PT Aerojasa Cargo untuk mengetahui hal teknis sebelum 
melaksanakan PKL pada tanggal 18 Januari 2017. Setelah itu praktikan 
baru menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 18 Januari 
2017.Praktikan melaksakan Praktik Kerja Lapangan di PT Aerojasa 
Cargo selama 1 bulanyang bertempat di Jl. Prof. Dr. Soepomo No. 45 
Jakarta Selatan.
3. Tahap penulisan Laporan PKL
Setelah selesai melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
diwajibkan untuk menulis Laporan PKL sebagai salah satu bukti bahwa 
praktikan telah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan pada PT 
Aerojasa Cargo. Laporan PKL tersebut yang akan di pertanggung 
jawabkan oleh praktikan pada saat sidang PKL yang merupakan salah 
satu syarat kelulusan Program Studi D3 Sekretari.
8BAB II
TINJAUAN UMUM PT AEROJASA CARGO
A. Sejarah Perusahaan
Aero Express - Garuda Indonesia Group adalah nama usaha dari PT. 
Aerojasa Cargo yang merupakan salah satu anak perusahaan dalam kelompok 
strategi bisnis unit Aerowisata - Garuda Indonesia Group yang bergerak 
dalam bidang jasa transportasi, pariwisata, perhotelan, logistik dan jasa boga 
penerbangan. Dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh Badan Usaha Milik 
Negara yaitu milik PT. Garuda Indonesia (Persero) Tbk.
Terbentuknya PT Aerojasa Cargo berawal dari pengembangan usaha 
dari unit usaha PT Aerojasa Perkasa yang bergerak dalam bidang General 
Sales Agent (GSA) yang merupakan bisnis penerbangan untuk penumpang 
baik domestic ataupun international.
Bukan hanya Garuda Indonesia namun pada akhirnya perkembangan 
usaha berubah menjadi penerbangan international. Oleh karena itu 
penanganan cargo untuk Garuda Indonesia dibuat unit bisnis baru yaitu PT 
Aerojasa Cargo
PT. Aerojasa Cargo berdiri sejak tahun 2005 yang pada awal usahanya 
lebih fokus menangani kiriman melalui udara untuk keperluan internal PT. 
Garuda Indonesia (Persero) Tbk beserta anak perusahaannya. Sesuai dengan 
9rencana jangka panjang PT. Garuda Indonesia (Persero) Tbk untuk 
mengembangkan layanannya, PT. Aerojasa Cargo membentuk nama usaha 
yaitu Aero Express - Garuda Indonesia Group pada tahun 2010 
dikembangkan menjadi unit usaha mandiri yang juga dapat melayani 
kebutuhan pasar secara luas. Sesuai dengan namanya PT Aerojasa Cargo yang 
bergerak dibidang jasa pengiriman atau cargo PT. Garuda Indonesia (Persero).
Namun PT Aerojasa Cargo juga menangani pengiriman barang 
menggunakan maskapai penerbangan lain tidak hanya menggunakan Garuda 
Indonesia
Visi 
Menjadi perusahaan terbaik dan terkemuka di bidang pengiriman moda 
express, distribusi serta layanan logistic terpadu secara efektif dan profesional 
di Indonesia
Misi
1. Mengembangkan produk dan jasa yang berkualitas, bersaing dan 
terpercaya.
2. Memberikan pelayanan terbaik dan nilai tambah demi kepuasan 
pelanggan, mitra usaha, shareholder dan stakeholder.
3. Memberikan jaminan pertumbuhan laba dan pendapatan secara optimal.
4. Memberikan kontribusi bagi pertumbuhan bisnis perekonomian 
Negara.
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B. Struktur Organisasi
Gambar 2.1. Struktur organisasi divisi Administrasi Accounting&Finance
ACCOUNTING & 
FINANCE MANAGER
ASSISTANT 
ACCOUNTING & 
FINANCE MANAGER
FINANCE 
SPV
ACCOUNTIN
G SPV
PAJAKADMINISTRA
SI
A/R STAFF
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C. KEGIATAN UMUM PERUSAHAAN
Dalam kegiatan PT AEROJASA CARGO menyediakan jasa pelayanan 
pengiriman barang via udara untuk meningkatkan mutu pelayanan pengiriman via 
udara maka, nilai - nilai perusahaan yang sudah menjadi pedoman seluruh 
karyawan Garuda Indonesia Group, kami menyadari bahwa budaya kerja yang 
berorientasi kepada kualitas layanan dan kepuasan  pelanggan  merupakan landasan 
utama untuk dapat dipercaya dan mempertahankan loyalitas pelanggan.
Oleh karena itu, kami akan menjadikan kualitas pelayanan dan operational 
yang efficient sebagai kunci keunggulan dalam bersaing dan mempertahankan 
loyalitas pelanggan kami.
Dengan landasan philosofi ini maka kami akan memastikan seluruh SDM 
dan kegiatan operasional serta layanan kami akan mampu  memberikan apa yang 
kami janjikan
1. Keunggulan Layanan
i. Dukungan Garuda Indonesia.
Dukungan penuh dari Garuda Indonesia, terutama dalam 
konfirmasi ruang, penanganan di bandara dan komitmen 
harga yang bersaing.
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ii. Corporate Culture.
Corporate Culture yang kuat terutama dalam Service 
Culture dan Customer Focus dengan nilai utama 
“Customer Comes First” bagi seluruh perusahaan di 
bawah Garuda Indonesia Group.
iii. SDM Professional &Berpengalaman 
Memiliki SDM tingkat managerial dan operasional yang 
telah berpengalaman dan mempunyai komitmen yang 
tinggi  serta sangat memahami bisnis Cargo dan Logistic 
sehingga mampu memberikan solusi terbaik atas 
kebutuhan pelanggan
2. Produk dan Layanan 
1. Express  Service
Adalah layanan Aero Express yang menawarkan 
kiriman barang dan paket melalui cargo udara door to 
door dengan perhatian khusus yang menjamin   kiriman 
anda segera sampai dengan aman di tujuan sesuai waktu 
yang kami janjikan.
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Dengan dukungan penuh dari penerbangan 
Garuda Indonesia Group sebagai induk perusahaan, 
kami akan memastikan untuk selalu menjadi  partner 
yang mengerti kebutuhan anda dan siap memberikan 
solusi terbaik yang anda inginkan terutama dalam 
pemilihan jadwal  penerbangan, ketersediaan ruang 
kargo dan harga yang kompetitif.
2. Regular Service
Adalah layanan Aero Express yang menawarkan 
kiriman melalui darat dan laut dengan biaya efisien 
namun memberikan jaminan kepastian waktu 
pengiriman  dan penerimaan sesuai lead time yang 
disepakati tergantung jarak dan kota yang akan dituju. 
Layanan ini sangat cocok untuk anda yang 
menginginkan kiriman reguler yang terjadwal dengan 
baik namun hemat biaya dengan layanan yang dapat  
memastikan barang anda tiba dengan aman sesuai 
jadwal.
Dengan jaringan kerja kami yang menjangkau 
seluruh wilayan Indonesia kami siap menjadi partner 
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anda yang dapat dipercaya dalam distribusi 
barang - barang persediaan anda atau pengiriman alat 
berat yang memerlukan perhatian khusus.
3. Warehouse Management &  Distribution
Aero Express juga siap membantu pelanggan 
agar fokus pada usaha utamanya dengan menyerahkan 
pengelolaan gudang dan distribusi barang nya kepada 
kami.
Dengan SDM yang berpengalaman dan 
profesional serta didukung konsep pengelolaan gudang 
yang terpadu kami akan memastikan pengelolaan 
gudang dan distribusi barang anda lebih efisien dan 
terkelola dengan baik.
Layanan terintegrasi kami mulai dari 
perencanaan persediaan barang, penyimpanan, laporan 
persediaan barang, sampai memeriksa dan mengatur 
pengiriman barang baik melalui udara, darat, laut untuk 
sampai ke tujuan akhir yang diinginkan.
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4. Project Logistic
Untuk keperluan proyek - proyek khusus seperti 
pekerjaan pengiriman dan pengambilan barang - barang 
telekomunikasi ke lokasi - lokasi tertentu mulai dari 
pengiriman alat instalasi baru (new site) ke lokasi 
maupun pengambilan alat lama di lokasi (dismantle). 
Aero Express menawarkan konsep layanan terpadu 
mulai dari membuat perencanaan, mengelola 
pelaksanaan kegiatan dari awal sampai akhir dan laporan 
penyelesainnya yang menyeluruh.
Anggota team Aero Express yang 
berpengalaman akan berkoordinasi dengan team dari 
pelanggan untuk memastikan setiap tahapan pekerjaan 
dapat terlaksana dan selesai  sesuai target dan barang 
anda dikirim tepat waktu sesuai jadwal yang telah 
disepakati.
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5. Tracking & Customer Service
Dengan menggunakan system pengawasan dan 
pelacakan kiriman yang didukung teknologi internet dan 
tracing system.
Staf kami akan dapat memantau dan memberikan 
informasi status kiriman barang anda setiap saat,  dengan 
ditambah adanya layanan bukti pengiriman yang akan 
kami berikan maka anda dapat memastikan barang anda 
telah diterima dengan baik di alamat yang anda inginkan
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BAB III
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
A. BIDANG KERJA
Dalam melaksanakan praktek kerja lapangan praktikan di tempatkan 
pada divisi Accounting dan finance bagian administrasi di PT Aerojasa Cargo 
yang berlokasi di Tebet, Jakarta Selatan. Divisi Accounting and finance 
merupakan divisi yang sangat penting bagi sebuah perusahaan karena pada 
divisi ini yang mencatat pemasukan serta pengeluaran keuangan perusahaan 
serta menghitung pajak barang pengiriman yang dikirim dari Jakarta ke kota 
ataupun Provinsi yang ada di Indonesia. Pelaksanaan praktek kerja lapangan ini 
dilakukan agar praktikan dapat mengetahui prosedur administrasi kargo di Aero 
Express. 
Adapun bidang kerja yang telah diberikan kepada Praktikkan selama 
praktikan melakukan praktek kerja lapangan di Accounting and Finance bagian 
Administrasi adalah sebagai berikut :
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1. Kearsipan
a. Merapihkan arsip surat perjanjian kerjasama (PKS) dan Form 
Perjanjian Kerjasama Pengiriman (FPKP) pada bagian sales dan 
marketing
2. Otomatisasi kantor
a. Menginput data SMU dan AWB ke dalam odisys
b. Menginput data Invoice
c. Scanning
3. Kesekretarisan
a. Menerima Telepon
b. Menelepon
4. Bidang kerja lainnya
B. PELAKSANAAN KERJA
Pada pelaksanaan praktek kerja lapangan mulai terhitung pada tanggal 
18 Januari 2017, Praktikkan diberikan pengarahan secara lisan oleh Ibu Erni 
Pratiwi selaku penanggung jawab praktikkan selama melaksanakan PKL dari 
bagian HRM mengenai peraturan-peraturan dan teknisi PKL. 
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Pada awal melaksanakan PKL praktikan ditempatkan di divisi Sales dan 
Marketing, Ibu Erni menunjuk Ibu Alexandria selaku Sales Spv bagian Sales 
dan Marketing untuk sebagai pembimbing praktikan dalam melaksanakan PKL 
tetapi seminggu setelah praktikan melaksanakan PKL, praktikkan meminta izin 
kepada Ibu Erni untuk pindah di bagian Accounting dan Finance.
Adapun bidang pekerjaan yang praktikkan lakukan selama 
melaksanakan PKL adalah sebagai berikut:
1. Kearsipan
Kearsipan adalah bentuk manajemen perkantoran dalam hal  
pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta penyimpanan 
dokumen menurut suatu sistem tertentu. Sehingga dokumen tersebut 
dapat dicari dengan mudah, cepat dan tepat apabila diperlukan.
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, dalam 
penyimpanan arsip pada perusahaan tidak cukup rapih terlihat masih 
ada beberapa file dokumen yang berantakan dan kurang nyaman 
dilihat oleh orang-orang disekitar
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Adapun dalam kegiatan kearsipan yang dilakukan oleh 
Praktikkan pada saat pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut:
a. Mengelompokkan surat perjanjian kerjasama
Praktikan telah melihat ada banyaknya file-file surat 
perjanjian kerjasama yang terlihat tidak rapih dan 
berantakan, lalu praktikan bertanya kepada Ibu Alex dan 
meminta izin beliau untuk membantu merapihkan file-file 
tersebut serta memilih antara surat yang masih berlaku atau 
tidak dan menaruhnya ke dalam file. 
Tahapan-tahapan yang praktikan lakukan dalam 
mengelompokan surat tersebut antara laim:
1. Praktikkan mengambil file dokumen dan 
mengeluarkan dokumen tersebut dari map plastic
2. Setelah itu Praktikkan mulai mengelompokan 
dokumen tersebut berdasarkan abjad dari A-Z lalu 
dikelompokan lagi berdasarkan tanggal
3. Setelah selesai mengurutkan dan mengelompokkan 
dokumen tersebut praktikkan memasukannya ke 
dalam map file
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4. Praktikkan menuliskan nama dan keterangan pada 
file tersebut agar mempermudah pencarian dokumen 
tersebut apabila dibutuhkan kembali.
b. Mengelompokkan file Form Perjanjian Kerjasama 
Pengiriman
Form Perjanjian Kerjasama Pengiriman (FPKP) adalah 
sebuah formulir untuk data-data kerjasama antar PT 
Aerojasa Cargo dengan perusahaan lainnya. Sebelum surat 
perjanjian dibuat, harus ada form terlebih dahulu. Di dalam 
form tersebut terdapat rating harga pengiriman, syarat-syarat 
dan ketentuan dalam pengiriman barang. Sehingga, apabila 
perusahaan tersebut tertarik untuk bekerja sama dengan PT 
Aerojasa Cargo perusahaan tersebut harus mengisi data 
mengenai perusahaan tersebut terlebih dahulu.
File-File tersebut tidak tersusun dengan rapih sehingga 
membuat orang disekitar yang melihatnya menjadi tidak 
nyaman dan merasa sangat terganggu. maka dari itu 
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praktikkan meminta izin kepada Ibu Alex untuk merapihkan 
dokumen-dokumen tersebut
Adapun tahapan-tahapan yang dilakukan praktikkan 
dalam mengelompokkan file tersebut sebagai berikut :
1) Karena dokumen tersebut tidak ditaruh didalam 
map, tetapi dokumen tersebut hanya ditaruh di 
dalam tas totebag seperti erafone hal tersebut 
dapat dilihat bahwa dokumen FPKP tersebut 
seperti tidak penting lalu praktikkan mengambil 
dokumen tersebut dan mengeluarkan dokumen 
tersebut dari dalam tas 
2) Sebelum memulai merapihkan Praktikan 
mengambil map ordner untuk menyimpan 
dokumen-dokumen tersebut sehingga dokumen 
tersebut tidak ditaruh di dalam tas untuk 
menghindari dokumen rusak karena terkena air
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3) Praktikan lalu mulai mengelompokan dan 
mengurutkan dokumen tersebut berdasarkan 
tanggal. Setelah itu praktikkan memasukan 
dokumen tersebut ke dalam map ordner.
4) Praktikan menuliskan keterangan agar 
mempermudah pencarian apabila dokumen 
tersebut dibutuhkan sewaktu-waktu.
2. Otomatisasi Kantor
Otomatisasi kantor merupakan hal yang sangat penting dalam 
perkantoran karena sebagai sistem kerja yang memproses dan 
mendistribusikan pesan-pesan, dokumen-dokumen dan komunikasi 
elektronik lainnya antara individu, kelompok kerja dan organisasi. 
Pada saat praktik kerja lapangan praktikan melakukan beberapa 
bidang kerja mengenai otomatisasi kantor adalah sebagai berikut:
a. Scanning
Scanning adalah suatu kegiatan yang dilakukan untuk 
memindai suatu dokumen. Dalam kegiatan ini digunakan 
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untuk menscan dokumen dari bentuk hard copy menjadi soft 
copy. Dalam penerapannya, Praktikan menggunakan mesin 
scan hasil dari scan tersebut dalam bentuk soft copy yang 
kemudian disimpan menjadi arsip. 
Sebelum memulai scan dokumen, Praktikan terlebih 
dahulu memilih format file yang akan disimpan apabila 
dokumen tersebut sudah di scan pada program scan yang ada 
di computer. Setelah itu Praktikan menaruh kertas pada 
mesin scan sesuai dengan posisi kertas yang ada pada 
panduan di mesin scanner. Apabila sudah selesai scaning, 
Praktikan menyimpan file tersebut kedalam komputer. 
b. Menginput data Airway Bill (AWB)
Selain data fisik, data virtual juga akan sangat 
dibutuhkan karena untuk menghindari serta mengantisipasi 
adanya hal-hal yang tidak diinginkan dan apabila sewaktu-
waktu dokumen tersebut dibutuhkan sehingga dapat 
ditemukan kembali dengan mudah.
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Airway Bill (AWB) merupakan dokumen penting yang 
berfungsi sebagai tanda bukti pengiriman barang oleh PT 
Aerojasa Cargo untuk penerima barang pada saat 
pengangkutan barang serta sebagai kontrak pengangkutan 
antara pengirim barang dan PT Aerojasa Cargo 
danconsignee sebagai faktur atau kwitansi biaya 
pengangkutan. 
Gambar 3.1. Contoh lembar Airway Bill (AWB)
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Gambar 3.2. Contoh Odysis AJC
Sebelum mulai menginput data, Praktikan mengurutkan terlebih dahulu 
berdasarkan tanggal lalu Praktikan memeriksa kembali AWB apabila tidak ada stempel 
perusahaan maka tidak bisa di input ke Odisys dan segera di proses ke perusahaan 
tersebut untuk dikembalikan dan diberikan stempel. Setelah itu Praktikan meminta ID 
dan password kepada salah satu karyawan untuk login di web Odisys. Setelah login 
praktikan memilih menu delivery lalu klik entri delivery sheet. 
Setelah sudah memilih ID kurir dan pilih wilayah mana yang akan praktikan 
input berdasarkan alamat pengiriman lalu Praktikan mulai menuliskan nomor AWB 
pada kolom “AWB untuk di Proses” lalu mengklik kirim. Setelah selesai entri delivery 
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sheet praktikkan mengklik POD dan pilih opsi “Entri POD by DRS” lalu Praktikan 
menuliskan nomor AWB dan mengubah status, keterangan, nama penerima, tanggal 
diterima barang tersebut, dan jam saat barang diterima. Setelah selesai lalu praktikan 
simpan dan segera logout dari web odysis tersebut
3. Kesekretarisan
Kesekretarisan adalah rangkaian kegiatan terhadap pekerjaan 
perkantoran yang dilaksanakan sebagai kegiatan penunjang 
organisasi supaya tujuan organisasi dapat dicapai dengan lancar dan 
sesuai dengan harapan. Dalam kegiatan kesekretarisan yang 
dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut:
a. Menerima Telepon
Pada bagian Accounting dan Finance terdapat enam 
pesawat telepon, masing-masing telephone memiliki kode 
extention sendiri. Kode extention tersebut terdiri dari 105 
(Accounting&Finance Manager), 106 (Administrasi), 107 
(Finance spv), 108 (Assistant AFM) dan 109 (Accounting 
SPV), 110 (A/R Staff). Praktikan harus mengangkat 
telephone apabila orang tersebut tidak ada ditempat. Berikut 
adalah prosedur bagaimana praktikkan mengangkat telepon 
seperti yang sudah diajarkan semasa perkuliahan:
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1. Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan 
kiri, dan tangan kanan memegang alat tulis dan buku 
agenda
2. Praktikan menerima telepon dengan mengucapkan 
salam terlebih dahulu (selamat pagi/siang/sore) dengan 
nada yang sopan dan tidak terlalu keras.
3. Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si 
penelepon
4. Praktikkan akan menayakan kepada si penelepon, 
apakah ada pesan yang ingin disampaikan. Lalu 
Praktikan akan mencatat pesan tersebut di block note. Di 
dalam block note tersebut, praktikan akan menulis hari, 
tanggal, nama penelepon, bagian/divisi/instansi si 
penelepon dan isi pesan si penelepon.
5. Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang 
kembali isi pesan yang telah disampaikan oleh si 
penelepon.
6. Setelah mengulang isi pesan tersebut dan isi pesan yang 
disampaikan sesuai, praktikan mengakhiri pembicaraan 
tersebut dengan tidak lupa mengucapkan salam dan 
terimakasih.
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7. Praktikan akan menutup telepon setelah si penelepon 
menutup telepon terlebih dahulu.
Berikut contoh percakapan telepon antara praktikan 
dengan si penelpon:
Praktikan : “Selamat pagi, AJC dengan Alfira ada 
yang bisa saya bantu?”
Penelpon : “Selamat pagi, mas Sunu nya ada?
Praktikan : “maaf ini dengan siapa saya bicara?”
Penelpon : “saya Dadang dari Operasional”
 Praktikan : “Mohon maaf pak saat ini mas Sunu 
sedang tidak ada di tempat, apakah ada 
pesan yang ingin disampaikan?”
Penelpon : “Tolong sampaikan kepada beliau nanti 
telepon saya balik apabila mas Sunu 
sudah datang”
Praktikan : “Baik pak nanti akan saya sampaikan 
kepada beliau untuk menelpon bapak 
apabila mas Sunu sudah ada ditempat. 
Ada lagi yang bisa saya bantu pak?
Penelpon : “Itu saja cukup, terima kasih”
Praktikan : “Baik sama-sama pak, selamat pagi”
Penelpon : “selamat pagi”
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b. Menelpon
Pada saat pelaksanaan praktek kerja lapangan praktikan 
mendapat perintah dari Bapak Sunu Darmano Arif untuk 
menelpon Ibu Siti selaku agent di Ambon mengenai tidak 
adanya stempel agent di Ambon pada saat beliau ingin rapat. 
Karena apabila tidak ada stempel maka AWB tersebut tidak 
dapat di input.
Berikut adalah contoh percapakan antara praktikan 
dengan beliau : 
Praktikan : “Selamat Sore maaf mengganggu 
waktunya dengan ibu siti?”
Penelpon : “iya saya sendiri, maaf dengan siapa 
saya berbicara?”
Praktikan : “Saya Alfira dari AJC Ibu, saya 
ingin menyampaikan bahwa AWB 
bulan Februari 2017 belum ada 
stempelnya
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Penelpon : “Oh iya, baik kalau begitu tolong 
segera dikirimkan saja”
Praktikan : “Baik ibu akan saya segera kirimkan 
kesana. Terima kasih selamat sore”
Penelpon : “sama-sama mbak, selamat sore”
4. Bidang kerja lainnya
Bidang kerja lainnya merupakan kegiatan atau pekerjaan yang 
dilakukan oleh Praktikkan namun pekerjaan tersebut bukan 
merupakan ruang lingkup bidang sekretari. Berikut pekerjaan yang 
dilakukan oleh Praktikkan :
a. Membantu pindahan kantor baru
Menjelang pindahan kantor baru, praktikkan membantu 
Ibu Erni untuk mengemaskan barang-barang pribadi serta 
dokumen-dokumen karyawan ke dalam dus dan 
memisahkan antara dus berisi barang pribadi, ATK, dan 
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dokumen-dokumen karyawan. Setelah pindahan Praktikkan 
juga merapihkan kembali barang-barang tersebut dari dalam 
dus ke dalam lemari.
C. KENDALA YANG DIHADAPI
Selama satu bulan praktikan melaksanakan PKL di PT Aerojasa Cargo, 
praktikan mendapatkan kendala. Kendala yang dihadapi praktikan adalah 
sebagai berikut :
Tidak adanya pengarahan tugas yang diberikan terhadap praktikan serta 
kurangnya komunikasi selama praktikan melaksanakan praktek kerja lapangan 
disana.
D. CARA MENGATASI KENDALA
Dalam menghadapi kendala pada saat praktek kerja lapangan tersebut 
maka Praktikkan berusaha mencari solusi bagaimana cara mengatasi kendala 
tersebut. Praktikkan menyadari bahwa peran dalam pengarahan tugas sangatlah 
penting karena dengan adanya pengarahan tugas maka pekerjaan akan 
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terselesaikan sesuai dengan keinginan pemimpin maka pengarahan ini 
sebaiknya dilakukan dengan baik pula oleh seorang pemimpin.
Seorang pemimpin yang baik, seharusnya memberi arahan serta 
memiliki komunikasi yang baik kepada karyawannya karena hal tersebut dapat 
meningkatkan prestasi seorang karyawan dalam pekerjaannya.
 George R Terry mengatakan bahwa “Pengarahan merupakan usaha 
menggerakkan anggota-anggota kelompok sedemikian rupa hingga mereka 
berkeinginan dan berusaha untuk mencapai sasaran perusahaan dan sasaran 
anggota-anggota perusahaan tersebut oleh karena para anggota itu juga ingin 
mencapai sasaran-sasaran tersebut.”1
Sedangkan menurut Guffey et al “Komunikasi adalah pengiriman 
(transfer) informasi dan makna dari individu atau kelompok kepada individu 
atau kelompok yang lain.unsur penting dalam definisi tersebut adalah makna. 
Tujuan utama komunikasi adalah pengiriman makna. Komunikasi tidak hanya 
1Arief Rakhman Kurniawan, Buku sakti Manajer&Supervisor(Yogyakarta: Quadrant, 2016)
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dilakukan oleh individu dengan individu lain tetapi juga  melibatkan suatu 
kelompok..”2
Mengacu kepada kedua teori tersebut maka, pengarahan dan 
komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam suatu organisasi yang 
harus dimiliki seseorang tidak hanya seorang pemimpin saja. Karena apabila 
seseorang memiliki pengetahuan luas seharusnya ia memberikan ilmu kepada 
seseorang yang belum memiliki pengetahuan terutama di bidang pekerjaan hal 
tersebut terjadi agar dapat menciptakan kerjasama antara pemimpin dengan 
Praktikan sehingga tujuan organisasi dapat tercapai secara efektif dan efisien. 
Dalam berkomunikasi juga terdapat factor keseriusan pada si penerima 
informasi dalam menerima informasi tersebut, gangguan atau kendala yang 
mungkin timbul ketika komunikasi sedang berlangsung dalam cara 
penyampaian si pemberi informasi atau kemampuan menerima informasi yang 
diterima oleh si penerima dapat berpengaruh terhadap seberapa informasi yang 
diterima melalui lisan tersebut apakah dapat dipahami oleh si penerima atau 
tidak. Maka dari itu seorang informan atau seorang yang memberikan informasi 
2 Guffey et al, Komunikasi Bisnis (Yogyakarta: Pustaka pelajar, 2015)
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harusnya jelas dan menggunakan bahasa yang dapat dipahami oleh si penerima 
informasi.
Dengan tidak adanya pengarahan dan kurangnya informasi mengenai 
tugas yang diberikan kepada Praktikan maka Praktikan harus cukup kreatif 
dalam melaksanakan tugas tersebut.  Praktikan harus memiliki kreativitas yang 
cukup tinggi sehingga Praktikan mencari tahu bagaimana cara mengerjakan 
tugas yang diberikan atau sesuai dengan yang telah diajarkan pada masa 
perkuliahan berlangsung.
Apabila seseorang jika dihadapkan dengan situasi yang tidak sesuai 
dengan apa yang diharapkan biasanya akan mendapatkan tekanan emosi diri 
dalam dirinya. Maka, dalam mengatasi emosional karena kurangnya 
pengarahan tugas yang diberikan pada saat pelaksaan praktek kerja lapangan, 
Praktikan berusaha mengontrol emosional diri dan menenangkan diri.  Seperti 
yang dikemukakan oleh Goleman yang mengatakan bahwa “Kecerdasan emosi 
merupakan kemampuan emosi yang meliputi kemampuan untuk mengendalikan 
diri, memiliki daya tahan ketika menghadapi suatu masalah, mampu 
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mengendalikan impuls, memotivasi diri, mampu mengatur suasana hati, 
kemampuan berempati dan membina hubungan dengan orang lain.”3
Dengan adanya teori tersebut maka Praktikan yakin bahwa seorang 
harus memiliki kecerdasan emosional yang baik terutama seorang sekretaris. 
Dan menurut Praktikan semua pekerjaan yang dilakukan oleh emosi maka 
hasilnya tidak akan optimal maka dari itu Praktikan berusaha mengontrol 
emosional yang ada di dalam diri Praktikan agar hasil kinerja Praktikan akan 
baik hasilnya pula. Karena Praktikan sebagai calon sekretaris yang nantinya 
Praktikan akan berhadapan dengan bermacam-macam sifat seseorang 
pemimpin sehingga Praktikan harus memiliki emosional yang baik, apabila 
seseorang tidak memiliki emosional yang baik, maka dapat dipastikan bahwa 
orang tersebut tidak memiliki etika sekretaris yang baik.
3 Goleman, Daniel. Kecerdasan Emosional. (Jakarta : PT. Gramedia Pustaka Utama, 2009) hal.45 (E-
Books)
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BAB IV
KESIMPULAN
A. Kesimpulan
1. Praktikkan telah melaksanakan praktek kerja lapangan pada PT Aerojasa 
Cargo selama satu bulan terhitung dari tanggal 18 Januari 2017 sampai 
dengan 22 Februari 2017 di Divisi Accounting&Finance praktikkan sebagai 
staff administrasi.
2. Selama melaksanakan PKL praktikkan telah mendapat banyak kendala 
kendala yang telah dihadapi, namun dengan adanya kendala tersebut dan 
praktikkan tidak mudah putus asa, mampu mengontrol emosi sehingga 
praktikkan dapat mengatasi kendala tersebut dengan baik
3. Dengan adanya program praktek kerja lapangan sehingga praktikan 
mendapatkan pengalaman, wawasan, ilmu dan pengetahuan 
B. Saran-Saran
Saran-saran yang akan praktikkan berikan selama pelaksanaan praktek 
kerja lapangan adalah :
1. Berdasarkan kendala yang telah dihadapi oleh praktikkan selama 
melaksanakan praktek kerja lapangan, pada Divisi Accounting&Finance 
sebaiknya menghadirkan sosok mentor yang lebih berpengalaman sehingga 
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dapat memberikan arahan-arahan terhadap peserta Praktik Kerja Lapangan 
untuk terhindarnya pekerjaan yang selesai tidak sesuai keinginan.
2. Sedangkan, pada divisi Sales dan Marketing disarankan sebaiknya harus 
lebih memerhatikan pada penyimpanan arsip perusahaan sehingga terhindar 
dari kerusakan dokumen yang dapat dengan mudah terkena air dan 
kerusakan dokumen. 
3. Pada divisi Sales dan Marketing disarankan untuk menerapkan system 
abjad pada penyimpanan arispnya. Karena sistem penyimpanan arsip ini 
mudah diterapkan dalam proses penyimpanannya dan mudah menemukan 
kembali arsip yang diperlukan. Dengan diterapkannya system penyimpanan 
arsip berdasarkan abjad dapat mudah dicari dengan nama 
intsansi/perusahaan
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